Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu
Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0030/19-00

Tytut projektu: Moc miodych 1619

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obstugg komputera na poziomie ECDL B3
Nr kursu: 19/054/2020

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 13.08.2020-11.09.2020
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godz!ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Mle!s_ce reah;a’lcu _zajec/nazwa mstytuc_:jl
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
13.08.2020 | 08:30-11:30  |Obstuga poczty elektronicznej Leszczyriski Robert Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
" : : ' Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . . L Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
11:50-12:35 Obstuga poczty elektronicznej. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . L Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
12:35-14:05 Obstuga programu Microsoft Excel. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
i ) . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
14.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft Excel. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
i i ; L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-14:05 Obstuga programu Microsoft Excel. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
) i : L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft Excel. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-14:05 Obstuga programu Microsoft Excel. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
18.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft Excel. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . . L Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
11:50-14:05 Obstuga programu Microsoft PowerPoint. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
i i ; . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
19.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft PowerPoint. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
i ) : . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-14:05 Obstuga programu Microsoft PowerPoint. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
) i . . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
21.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft PowerPoint. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
11:50-12:35 Obstuga programu Microsoft PowerPoint. Leszczynski Robert Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

Grunwaldzka 2/B-29/19

Fundus;e .
Europejskie

wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* %

g




Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

21.08.2020 12:35-14:05 Obstuga programu Microsoft Word. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
25.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft Word. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
11:50-14:05 Obstuga programu Microsoft Word. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . L Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
26.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft Word. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
i i ; L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-14:05 Obstuga programu Microsoft Word. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
i ) : . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
27.08.2020 08:30-11:30 Obstuga programu Microsoft Word. Leszczynski Robert Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) i Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-13:20 Obstuga faksu. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. i Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
13:20-14:05 Obstuga ksero. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) i Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
28.08.2020 08:30-10:45 Obstuga ksero. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . . - Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
10:45-11:30 Obstuga telefonu, niszczarki, innych urzadzen biurowych. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . . - Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
11:50-12:35 Obstuga telefonu, niszczarki, innych urzadzen biurowych. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. . Lo o Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
12:35-14:05 Archiwizacja dokumentaciji. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. i Lo . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
31.08.2020 08:30-10:00 Archiwizacja dokumentacji. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
i i . . g Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
10:00-11:30 Kontakty z klientami i partnerami firmy. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . .. e Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
11:50-13:20 Kontakty z klientami i partnerami firmy. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
13:20-14:05 Organizacja czasu i miejsca pracy. Chwedczuk Iwona Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
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Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

01.09.2020 08:30-11:30 Organizacja czasu i miejsca pracy. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . L Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
11:50-14:05 Organizacja czasu i miejsca pracy. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) o . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
02.09.2020 08:30-11:30 Organizacja narad, spotkan. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
11:50-13:20 Prezentacja grupy. Przedstawienie i omoéwienie programu Chwedczuk Iwona Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
kursu. Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
13:20-14:05 Prowadzenie korespondencji. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
i ) . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
03.09.2020 08:30-11:30  |Prowadzenie korespondencii. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-14:05 Prowadzenie korespondencji. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
04.09.2020 08:30-11:30 Zapoz_nanlg sie z zakresem dZ|a+aInOS_C| pr’owadzonej PrZeZ | ~hwedczuk Iwona Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
dang firme i wtasnym zakresem obowigzkow. Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
542 Zapoznanie sie z zakresem dziatalnosci prowadzonej przez Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-13:20 dang firme i wtasnym zakresem obowigzkow. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] S Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
13:20-14:05 Komunikacja niewerbalna. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) o Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
07.09.2020 08:30-10:00 Komunikacja niewerbalna. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
i i . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
10:00-11:30 Komunikacja werbalna. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
i i o Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-12:35 Komunikacja werbalna. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) i . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
12:35-14:05 Obstuga trudnego klienta. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. i . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
08.09.2020 08:30-09:15 Obstuga trudnego klienta. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
09:15-11:30 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta. Chwedczuk Iwona Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
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08.09.2020 11:30-11:50 PRZERWA
) ) . - Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
11:50-13:20 Podstawowe zasady i standardy obstugi klienta. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
13:20-14:05 Przeptyw informacji. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
09.09.2020 08:30-10:00 Przeptyw informacji. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . - Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
10:00-11:30 Zasady efektywnej komunikacji. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
i i . I Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11:50-12:35 Zasady efektywnej komunikacji. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. . s Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
12:35-14:05 Asertywnosc. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. . s Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
10.09.2020 08:30-10:00 Asertywnosc. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) I Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
10:00-11:30 Komunikacja. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
) ) S Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
11:50-14:05 Komunikacja. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] S Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
11.09.2020 08:30-10:45 Komunikacja. Chwedczuk lwona Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . . . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
10:45-11:30 Wspotpraca w grupie i z przetozonymi. Chwedczuk Iwona Grunwaldzka 2/B-29/19
11:30-11:50 PRZERWA
11:50-14:05 Wspétpraca w grupie i z przetozonymi. Chwedczuk Iwona Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
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